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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito ser una 

guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las 

actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador General o titular de la Dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos
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Informe de CIMTRA y PNT, altas, 

bajas, inventarios y donaciones de los 
CGAIG-PATR-P-02-01 9 No 

bienes muebles I inmuebles I

vehículos 

Actualización de cédulas de registro 
CGAIG-PATR-P-02-02 11 No 

de bienes inmuebles 

Informe semestral de bienes 
CGAIG-PATR-P-02-03 13 No 

inmuebles propiedad municipal 

Proceso de alta de bienes inmuebles 

en el registro de bienes de propiedad CGAIG-PATR-P-02-04 15 No 

municipal 

Proceso de baja de bienes inmuebles 
No en el registro de bienes de propiedad CGAIG-PATR-P-02-05 17 

municipal 

Solicitud de disposición de bienes 

inmuebles por parte de las CGAIG-PATR-P-02-06 19 No 

dependencias municipales 

Cambio de resguardo de bienes 
CGAIG-PATR-P-02-07 21 No 

Muebles 

Informe Anual e Inventario de bienes 

muebles propiedad municipal de cada CGAIG-PATR-P-02-08 23 No 

dependencia 

Informe semestral de bienes muebles 

propiedad municipal de cada CGAIG-PATR-P-02-09 25 No 

dependencia 

Proceso de alta de bienes muebles a 
CGAI G-PATR-P-02-1 O 27 No 

padrón municipal 

Proceso de envío a almacén de 

bienes muebles para baja del CGAIG-PATR-P-02-11 29 No 

registro 

Proceso de modificación de registro 
No da__bien_es____mu_ebles_a_estado�d_e� _c_GALG:e&T��Q2---1? 31 

extraviado 
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Proceso de reetiquetado de bienes 
muebles 
Actualización de Resguardos 
Vehiculares 
Altas de Vehículos en el Registro 
Oficial de Bienes Patrimoniales 
Asignación de Vehículos a personas 
Servidoras o Funcionarias Públicas 
Proceso de baja de Vehículos 
Municipales por no cumplir con los 
requisitos , . mInimos indispensables 
para la prestación del servicio 
Proceso de baja de Vehículos por 
donación 
Gestión de pago de infracciones por 
requerimiento 
Gestión de pago de infracciones 
trimestral 
Proceso de baja de vehículos del 
padrón de bienes municipales por 
dictamen de pérdida total emitido por 
la compañía de seguros 
Proceso de baja de vehículos del 
padrón de bienes municipales relativo 
a unidad robada y nó recuperada 
Siniestro en el que participen 
vehículos en posesión y/o propiedad 
municipal 

Código del procedimiento 

CGAIG-PATR-P-02-13 33 No 

CGAIG-PATR-P-02-14 35 No 

CGAIG-PATR-P-02-15 37 No 

CGAIG-PATR-P-02-16 39 No 

CGAIG-PATR-P-02-17 41 No 

CGAIG-PATR-P-02-18 44 No 

CGAIG-PATR-P-02-19 46 No 

CGAIG-PATR-P-02-20 48 No 

CGAIG-PATR-P-02-21 50 No 

CGAIG-PATR-P-02-22 53 No 

CGAIG-PATR-P-02-23 56 No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 

__ Di���ción de �rea (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

D Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles / inmuebles/ vehículos 

Informe de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios 
y donaciones de los bienes muebles / inmuebles / 
vehículos 

CGAIG-PATR-P-02-01 

Octubre 2022 

Leonardo Gabriel Toscano Padilla 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Informe de CIMTRA y PNT, altas, bajas, inventarios y 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Actualización de cédulas de registro de bienes 
inmuebles 

CGAI G-PATR-P-02-02 

Octubre 2022 

Héctor Alejandro Aranda Garrido 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Informe semestral de bienes inmuebles propiedad 
municipal 

CGAIG-PATR-P-02-03 

Octubre 2022 

Héctor Alejandro Aranda Garrido 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 12 de 68



1 nforme semestral 

munici al 

Erlvíit tl�ry fomiát0$ 
110\11 y ál002 a travé�.4e 
ooireo e�tr ooi1,C1 i;t;ani ro 

cooe:t.ta re\nsjgn 

Re,cl�.torma� 'I coté.la la 
1-------1---�-·· trifortftaclint e:11 SAi base dE! .. 

. datos 

f'itmJ.·.�et;(i{ÍfQr�d 
furmatGS dil íeS§Waf® 

1fflorma mcemi1stenc1as y l+-­
ae1ara. dw:i� 

1 

Página 13 de 68 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Proceso de alta de bienes inmuebles en el registro 
de bienes de propiedad municipal 

CGAIG-PATR-P-02-04 

Octubre 2022 

Héctor Alejandro Aranda Garrido 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro 
de bienes de propiedad municipal 

CGAIG-PATR-P-02-05 

Octubre 2022 

Héctor Alejandro Aranda Garrido 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Proceso de baja de bienes inmuebles en el registro 
de bienes de propiedad municipal 
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.· , , lientificación mriganizach�nal " ; 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes inmuebles 

Solicitud de disposición de bienes inmuebles por 
parte de las dependencias municipales 

CGAIG-PATR-P-02-06 

Octubre 2022 

Héctor Alejandro Aranda Garrido 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la de endencia que Autoriza: 
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arte de las de endencias munici ales 

Atrtorlda<t competente Áffm de Bienes lnmuebl&s 

EfWia Mlk::mlt'l y Re'.\lisa $Ollcirud y 
oficio de lrrtefés de 1------1-----eeorr�enslstema 

·mmuebl& c!Íspooil:>le la íiiSpnnttffitif� 

Si 

¿Cubre!� 
net:esi�des? 

· torga s�oimtentID: .
proceso de 

--------1c------+---,rmal.lzació,f.1-U10--1------.+-----.,, 
o

o

ntm';i

No 

Emrí�,es� 
ne�)¡á ��ºª 

� �a l:fflm 
1n�éble 

Página 19 de 68 



: ' ' . - ; ' ltlentflicacíon rlrganjzatiarial �·, . 
' - -

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Cambio de resguardo de Bienes Muebles 

CGAIG-PATR-P-02-07 

Octubre 2022 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

que Autoriz�: . lng. Noé
_
Chávez Luévan

_
os

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Informe Anual e Inventario de bienes muebles 
propiedad municipal de cada dependencia 

CGAIG-PATR-P-02-08 

Octubre 2022 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos _ _

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Informe semestral de bienes muebles propiedad 
municipal de cada dependencia 

CGAIG-PATR-P-02-09 

Octubre 2022 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luéva11os 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Informe semestral de bienes 
municipal de cada de endencia 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
. que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de alta de bienes muebles a padrón 
municipal 

CGAI G-PA TR-P-02-1 O 

Octubre 2022 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

. _ln_g. �oé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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de bienes muebles a padrón 
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• Envi� .et�\Yéqie:nt& dé , 
. oompntdé fomta � Revisa �e:nte de,� 
fü¡ic:ao a través 4e ------------� ... - oom¡:¡ra 

-�.--

cór:r!l:ó · elfedrómoo; 

ijecfbé �sp,u�, ' · 
mcó •. míórmaciifm y � 

sub:saoo 
· 14�-----1----+----i lllfótmac El la 

�eooia 
�FV�Íll� •· . 

Ré'\i'isa la iimciOO y el
..__-...i� t®t� �re � 

m{,fiebffls 

GMe!'a e hn:l)dme,. 
• y �t.®�'ta .(te.�---­

moo�� 

Se etii::¡uet� el W!l'n 
•--------1------;mu�I� y s-�entrega 

.� oog;inal 

Página 27 de 68 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de envío a almacén de bienes muebles para 
baja del registro 

CGAIG-PATR-P-02-11 

Octubre 2022 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Proceso de envío a almacén de bienes muebles para 
ba'a del re istro 
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t Admíniitración 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza:. 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de modificación de registro de bienes 
muebles a estado de extraviado 

CGAI G-PATR-P-02-12 

Octubre 2022 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

. lng. I\Joé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Proceso de modificación de 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Bienes muebles 

Proceso de reetiquetado de bienes muebles 

CGAIG-PATR-P-02-13 

Octubre 2022 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Proceso de reetiquetado de bienes muebles 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
. que Aut�riz�: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Actualización de Resguardos Vehiculares 

CGAIG-PATR-P-02-14 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Actualización de Resguardos Vehiculares 
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licencia nueva 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza:_ .. 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Altas de Vehículos en el Registro Oficial de Bienes 
Patrimoniales 

CGAIG-PATR-P-02-15 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

_ lng. _N9é Qhávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Altas de Vehículos en el Registro Oficial de Bienes 
Patrimoniales 
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- - lélentificación flrganizacic,nal , - ! 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que-Autoriza:_ _ _ , _ 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Asignación de Vehículos a personas Servidoras o 
Funcionarias Públicas 

CGAIG-PATR-P-02-16 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Cháve_:z L,L1évanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Asignación de Vehículos a personas Servidoras o 
Funcionarias Públicas 

SI 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular_ del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Proceso de baja de Vehículos Municipales por no 
cumplir con los requisitos mínimos indispensables 
para la prestación del servicio 

CGAIG-PATR-P-02-17 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

- -

lng. Noé Chávez Luévanos 

' Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 40 de 68 



Proceso de baja de Vehículos Municipales por no 
cumplir con los requisitos mínimos indispensables 

ara la restación del servicio 1 /2 

CGAIG-PATR-P-02-17 
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Proceso de baja de Vehículos Municipales por no 
cumplir con los requisitos mínimos indispensables 
para la restación del servicio 2/2 

CGAIG-PATR-P-02-17 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
_que A_utoriz�: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Proceso de baja de Vehículos por donación 

CGAI G-PATR-P-02-18 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 
- . - -

Fecha de Autorización: Octubre 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Proceso de baja de Vehículos por donación 

�hi$ atstadtXdé 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
. que Aytori�a: ..... 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Gestión de pago de infracciones por requerimiento 

CGAIG-PATR-P-02-19 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

- -� . ·- -·- -- -- -

lng� Noé tháve-z Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Gestión de pago de infracciones por requerimiento 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Procedimiento: --i-Gestk3fl-ae-F'a§0-ae-ifl:fraeeieRes trimestral 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
_ _ q�� Autori��: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

CGAIG-PATR-P-02-20 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

lng. Noé Chávez Luévanos 
··- - -

Fecha de Autorización: Octubre 2022

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales por dictamen de pérdida total emitido 
por la compañía de seguros 

CGAI G-PATR-P-02-21 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

. . . Titular delJa_dependencia . _ _ 
que Autoriza: lng. Noé Chávez Luévanos 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: d'__ 
��--:-r---r---
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1 Administración 

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales por dictamen de pérdida total emitido por 
la com añía de se uros 1/2 

CGAI G-PA TR-P-02-21 
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Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales por dictamen de pérdida total emitido por 
la compañía de seQuros 2/2 

CGAIG-PATR-P-02-21 
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_ ll1otificaciin mrganJzacional - : -¡
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales relativo a unidad robada y no 
recuperada 

CGAIG-PATR-P-02-22 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

-
-

lng. Noé Chávez Luévanos 

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales relativo a unidad robada y no recuperada 
1/2 

CGAIG-PATR-P-02-22 

Depim�encla Departamenro deVeblootos Asei¡ura�m Secretaría Generai 

9 
lffftJrma rot:ro. de' 
vellícul;o y envía 

reporte y denoocla 
· vía offllió

RIGIW íéf)arte de 
>--->------------�-•::: rooo e iÍ'lfllrirta:alárea 

de.lJ:é'l'ltél!Km 

Si 

. R&a:�JI. 
segu�o. de 

dehúnc'ffl 

t vooréUto
e�ntnloo-? 

. . .. . .. . . . �lnf�ys�.• 
a secretari� GenÉlJ"� ..­

. víi .Qfkié · 
Recibe ollero y 

'------1-----------1---··-tl>I� ge$1iotiátfámiledé• 
b:a;Ja 

Reallz:a pago. de L Realiza págo_ dé Realiza �te de 
mu1t,1s peni:ientes ----�., �� pémfléi!te f----f--"""'F ... P<li.to sagún contrata 

------r----r---------i-.. ---,.-----; J::.�\� '=='----'-----

1 
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Proceso de baja de vehículos del padrón de bienes 
municipales relativo a unidad robada y no recuperada 
2/2 

CGAIG-PATR-P-02-22 

Re'iil:ledeereto y 
Jl!éfbct 00 i)BgQ 

Env/a�para 
ll'E--------------i+------i baja�Í vellÍttJilO vía. 

lngma el p:�.a 
Té�rQrm 

Réáitlla .iá bájíl dtl 
vetifoub y seguro 

�� en 
·:SI��

Rea!12:a ret.U�adóo 
ysolicita el . .recm�o 
· a.conómico a

t�raría

. 
e:tjd� 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
.. _que.Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Patrimonio 

Vehículos 

Siniestro en el que participen vehículos en posesión 
y/o propiedad municipal 

CGAIG-PATR-P-02-23 

Octubre 2022 

Juan Ignacio De la Vega González 

Diego Maximiliano Domínguez Medina 

.. Lng! _N9é Chávez Luéyan_qs .. _

Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Siniestro en el que participen vehículos en posesión 
y/o propiedad municipal 

CGAIG-PATR-P-02-23 

Aseg,untt1om 

9. 

R�lilil! y éflv!ill 
Jnwmte· v!a correo 

el�otllcó 

Tesoretia Depm1:ament.:i de Vellíél.1105 Conita:loría 

Rec!t!;é,lnrot:mé; Redbé! SO!t�d �a 
1-------------------i--��..,·. l<lerilffliíasllljestró y 1------..---; .. , .málls!s y Gelllllci6n

l 

c�en !llstema dé re.sl)Ohsal:Jílílládes 

IOI---+----""_· -�..t.tj)�::z:�$'/Gll!oota.llú.méirt) de _,, /� 
eXi;le�ie, y elábora : 

coo\'éflll!;. 
·------·

N-0 

Rmt.e vafe y li!Yera 
unidad 1----1---------------------;.+: 

�!be t.mláali.y 
_____ __.,,__ _____________ ...,.�..,·· tll,jftz.it1iromfo<1e 

\lt.
l

lliadóii 

No i 
.-------<�.-

lWhfculo 
repatade1 

Re�lmta utlkll!d y 
� sellcita nú:ellá 

réparacioo 
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1 
Administración 

e Innovación 

Nombré y firrná dél tltülar 
de la Depem:léncia 

Nomtlni y firma c1,e1 
tití.tlar fié fáUR 

Nombré y fitma del tihllar dél 
Enlace Administrativo 
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MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

INFORME SEMESTRAL DE BIENES INMUEBLES 

NOMERO DE LA 
DEPENDENCIA 

UNIDAD RESPONSABLE 

S·EMESTRE 

Cantidad de personas que alberga el 
ínmueble (individual o· compartido), 

- -- --

!Cantidad de inmuebles que resguarda y utiliza
ta Unidad Responsable (UH) con: 

cantídad de inmuebles que resguarda la
Unidad Res onsable .UR corire rte efe: 

C�rta.��- -Rentados- OTROS 
Resauarqo 

Robo lnvadiqos · Vandalizados 

!Cantidad de inmuebles entregados al Departamento de Inmuebles:

!Compartes el 
_Inmueble: 

¿Han rea i:z:ado modificaciones o 
intervenciones al inmueble? 
Capturista 

Nombre y firma 

Titular de la Dirección 

Nombre y firma 

Área Administrativa Conforme 

Nombre y firma 

Titular de la Dependencia 

Nombre y firma 

Titular del Enlace Administrativo 

Formáto S!-1102 



MUNICIPIO DE GUADALAJARA 2021--2024 

CARTA DE RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES MUEBLES 

OEPENDl:NCIA: 

DIRECCIÓN: 

DEPARTAMENTO: 

NOMBRE. DEL RESGU:1\RDANTE: 

NúMERODE EMPLEADO: 

Ei servidor Pábllco c¡ue firme éli>rno nesguardante se abHga a. consei'llár:.y custodlilt los piéll!:!s, �ulri1:1ntlo las responsabilidedés 
que se encuentren p�sentes en el �glao,ento de Patl'i11"1()J'.'IÍO Muni.�ipal en• IQs artículos 44, 45 Fracciones 1, 11 y lV, 46 y 47, así 
como los demás qúe le confieran las l�es y R99lameht(¡s aplieahlias. 

NOMBRE:Y FIRMA 

JEFE INMEDIATO 

FIRMA DEL RESGUARDAN11: 

NOMSRE Y FIRMA 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

Formato BM-001 
Nota: En el cftSO de bienes de uso compartido, el Número Pátiimonial deberá aparecer en las cartas de resguerdo de cada uno de los 
respcnsables. 
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Coordinación Qen-eraltie Administración elnnO\IBaióp Gubernamental 
Dlre.cclón 48 Patrlmoruo 

I Uni<fad RMpons.íble 
Fecha di elaboración 

111" e solicitud 

Número 
coll$eéutivo 

1 
. •. 

2 

. 3' 

Nllmert'I 

píl'trimóniálfc 
ecfül.afnúmer 
ode®ntrol 

. .. 

interno o 
iJ tliditd de 

medida 

i 

Nomt:>revttrma 
Elatmtó fnt!'flliib 

Dncripoióhdel Bien 
(grupo de bien, tipo de 

J:iien, cólot;:marca, 
m�eto, serie) 

. 

Nótimre y lírrlla
Dlmce1ótt Patrimtmk> 

�pártarne.ntQ d_e Muebles: 

Ubicaci&l ffslca de los 
bleneli/tlortil'é!(fC del 

itimuéblé. 

. . .. . . . . .. , . .

I\IO.mt,r�ctftt
r11a 

�isó-i¡ ��(l¡')tniµrí i�níca 

tilort!bre y fllfna 
Área adrtíinísll'attv.i @rlforr'M 

llpode
Sdl.icifud l;:nvio a almac!in 

Nivel funcional 

tncosteablé. 
repa:racfón 

.. . 

No 
flllncioital Justificación (resultado de 

,iaraéí DflUSO 
Góblemo 
Múricipal 

.. --· -· 

ra opinion t!ic:nlal) 

. .. 

-�- ••m•-••�••••••••--•••W 

. .. 

. 
�Dl:ilb� 'I fl!'(lli!I . 1

\fafl-!1ad:óti ó!Jin
l

óntéo'iita Sel lo de.la ur'lklad 
.r l'lsable 

tnfl� y firma 
lhgresóaalináéén sello dela Ditec:ció11de 

Pálflmónio 
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RECIBO DE RESGUARDO PROVISIONAL 

1 

2 

3 

4 

5 

RE C I B í: ________________ el mobiliario arriba descrito. 

OBSERVACIONES: 

GUADALAJARA, JALISCO A OE 2022 

ENrREGA RECIBE 

Nº DE EMPLEADO DESTINO 

W DE CUENTA PATRIMONIAL DESTINO __ 

Fómi.áto BM-003 
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RECl&ÍDELPROVEEDORXXl{X)(Xl{:XXJQ(Xl{Xl{X. LOSARTitULOSQUESE.DESCRIBEA.CCINTINUAtlON: 

_ ESTE EQl,JIPO FUE AlOQUíRIDO CON. lA. FACTURA. XXlCDXX DUECHA n/xx/XX'J<X 

Recibió 
Fltrtll:! 

oc XXKX/2020 

Formato BM-004 
�----------------------------------------····-·-·····-·-······ 
NOMBRE. t1$trlbir él nombre de la p11:l'ílon1 qut reéibit de; mal'IOJI chtl prwédor 
CAR�C: mr¡Gde; la persona que recibe del prólieedor . . . NO. D_EEMP�DO xxm 
DEPENDENCIA: el nombra de su Cóordinación¡Seeretarfa1etc. (soia1udliten 14dependéneia11.) 
DIRECCIÓN: eserlblr la D1reccl6n e11 la qlleestj át,inrita la 'pfflánll qoe $dlie 

_ UlllfDAD:enelcaso deperteneeera una Uriidadóep.artllmel'!tal
¡ COSTO: c<l!lto t<IÜII de la factura . 

· 

UR DE ASIGNACIÓN FINAL: el nL\lftero dé la Unidad �pi:1il�ble .. cki.ride setí · utllimido el erl/ciilé! o. donde se reasignárj 
FIRMA Y NOMBRE DEL RESPONSABLE DE RE,ASJGNACIÓl'.l: el h/!lltl�te.de: llí p,l'Hnll quil!: reeibe los 11rti'culos pete re111si9narlos o pár111u uso 
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MUNICIPIO DE GUADALAJARA 

INFORME SEMESTRAL DE BIENES MUEBLES 

NÚMERO DE LA 
DEPENDENCIA� 

UNIDAD RESPONSABLE: 

CUENTA PATRIMONIAL: 
NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 
ADMINISTRATIVO (número de 
· e111pleado)

SEMESTRE:

FECHA.:

Cantidad de empleados con bienes a su resguátdo (lndiViduates o eotnpartit;ios). 

Cantidad d.e muebles que ihgresaton a sLJ Unidad 
Responsable (UR.) segón tipo d.e adquisición: 

Cantidad de muebles enviados a almacenes municip.ales o entregados al 
Departamento de Muebles: 

Nombre y firma 
Titu1ar de la Diréctión 

Nombre y firma 
Titular dé la Dependencia 

1 

Nom6re y firma 
-------�rea-Adm-imstratwa-G-enfofflle

Nombre y firma 
lltular-del-Efll&ee-Mmin•istmtwa------� ��¡ 

Formato 
BM-006 
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1 Adminh,traclón
e 

PRIMER INFORME SEMESTRAL DE VEHÍCULOS 2022 

Nombte<y firma del. titular 
da la OependenQia 

Nt>mbre y firma de:! titul1r 
de. la LIR 

Nómbteyfirrna del 
Enlace Administrativo 
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MUfi.llCIPIO DE GUADAL.AJARA 

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACIQNE.INOVACION GUBERNAMENTAL 

DIRECCION Dí
5

. PATRltv10Nl0 

NOIVliFH: V rrRMA 
ENLACE ADMINISTRAtlVO DE LA COORDINACION 
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Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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3. Glosario

Bienes inmuebles. Son todos aquellos bienes que están ligados al 

suelo y no pueden ser desplazados, o de hacerlo se produciría un 

detrimento en su naturaleza. 

Bienes muebles. Son todos aquellos bienes que por sus 

características se puedan trasladar de un lugar a otro fácilmente sin 

perder su integridad. 

Bienes patrimoniales. Son todos los bienes cuya titularidad 

corresponde al Ayuntamiento de Guadalajara. 

Cédulas de registro. Formato para la integración de información 

_ cuantitati.v.a y _cualitativa. ___ _ 

CIMTRA. Ciudadanos por Municipios Transparentes. 

Donación. Acción por la cual se trasfiere gratuitamente algún bien 

material a través de un instrumento jurídico. 

Padrón. Instrumento o formato en el que se registra información 

ordenada. 

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia. 
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4. Autorizaciones

Lic. Ana Paula Vir en Sánchez 

a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Lic. José Ala 

Titular 
Dep 

Gestió 

fatura del 
amento de 
de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Patrimonio, 

dependencia de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental (CGAIG­

PATR-MP-02-0922), fecha de elaboración: Enero 2017 , fecha de actualización: Octubre 2022, 

Versión: 02 
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